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An der Hochschule Fulda studieren ca. 9.000 Studierende in Gber 60 Bachelor- und Master-Studiengdngen. In den
8 Fachbereichen lehren und forschen mehr als 160 Professor*innen. Die Hochschule Fulda zahlt zu den for-
schungsstarksten Hochschulen fliir Angewandte Wissenschaften in Deutschland und besitzt das eigenstandige
Promotionsrecht. Insgesamt sind an der Hochschule Fulda ca. 850 Personen beschaftigt. Die Hochschule Fulda
legt groRen Wert auf eine qualitativ hochwertige Lehre und eine intensive Betreuung der Studierenden. Sie pflegt
intensive Kontakte zu Partnereinrichtungen aus der Region und ist gleichzeitig stark international ausgerichtet. Die
Hochschule Fulda bietet hervorragende Lern- und Arbeitsbedingungen auf einem attraktiven, modernen und zu-
sammenhangenden Hochschulcampus.

An der Hochschule Fulda ist zum nachstmoglichen Zeitpunkt im Team des Sekretariats des Fachbereichs Ange-
wandte Informatik die Stelle als

Verwaltungsangestellte*r

im Umfang einer 100 % Stelle fur die Dauer von 2 Jahren gem. §14 Abs. 1 Nr. 2 bzw. §14 Abs. 2 TzBfG an einem
Arbeitsplatz mit abwechslungsreichen Tatigkeiten zu besetzen.

Verwaltungs-und Sekretariatsaufgaben im Fachbereich
Angewandte Informatik, insbesondere selbststandige
Bliroorganisation (u.a. Postbearbeitung, Telefon-und E-
Mail-Korrespondenz, Ablage, Reiseorganisation und —
abrechnung, Adressverwaltung, Terminkoordination)

Administrative Begleitung der studentischen Verwal-
tungsprozesse sowie der Lehrorganisation bspw. im Be-
schaffungswesen sowie der Evaluationsprozesse

Unterstitzung bei der Vor- und Nachbereitung von Ver-
anstaltungen

Mitwirkung bei der Semesterplanung und -organisation,
z. B. Raummanagement und Vertragswesen

Selbstdandige Sachbearbeitung fiir die Fachbereichsgre-
mien, u. a. Vorbereitung von Gremiensitzungen sowie
Protokollfiihrung

Offentlichkeitsarbeit, Aktualisierung von Internet-Seiten

Erfolgreich abgeschlossene einschlagige Berufsausbil-
dung, vorzugsweise im Bereich der Verwaltung, gerne
mit qualifizierender Berufserfahrung in diesem Bereich

Sicherer Umgang mit den Ublichen Office-Programmen
sowie Bereitschaft, sich in die Nutzung neuer Software-
Systeme einzuarbeiten

Freundliches und verbindliches Auftreten sowie ein ho-
hes Maf an Serviceorientierung

Motivation, sich in einem Team mit viel Spal an der Ar-
beit mit einem guten Betriebsklima einzufinden

Sehr gute miindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit
in Deutsch sowie fundierte Rechtschreibkenntnisse

Kenntnisse der englischen Sprache

Interesse, die Chancen der Hochschule zur beruflichen
Weiterbildung wahrzunehmen

Vorteilhaft sind Kenntnisse der Hochschulprozesse und
-strukturen sowie Erfahrung mit Hochschulverwal-
tungssoftware, bspw. SAP oder Moodle
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Die Eingruppierung erfolgt bei Vorliegen entsprechender Voraussetzungen in die Entgeltgruppe 8 TV-H. Die Stelle ist grundsatzlich
teilbar.

Menschen mit Behinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt. Wir fordern die Vereinbarkeit von Beruf und Familie und bieten
Ihnen MaRnahmen zur Gesundheitsforderung.

Bitte senden Sie Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bis zum 14.04.2024 an den Prasidenten der Hochschule Fulda, gerne
per E-Mail zusammengefasst in einem PDF-Dokument (bewerbungen@hs-fulda.de). Fur Riickfragen steht Ihnen Catherin Rumi (cat-
herin.rumi@informatik.hs-fulda.de) zur Verfligung. Bitte reichen Sie bei postalischer Bewerbung |hre Unterlagen nur in Kopie (keine
Mappen) ein, da diese nach Abschluss des Auswahlverfahrens nicht zurlickgesandt werden kénnen. Sie werden unter Berlicksichti-
gung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen vernichtet.
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